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 المقدمة   .1
للتعرّف على إمكانياته، وتطوير المهارات    النظاميُعد دليل تدريب المستخدم المرجع الأساسي لمستخدمي  

اللازمة للتعامل معه بسهولة، وإتقان استخدامه من خلال اتباع الخطوات الموضّحة في هذا الدليل. يقدّم  

بطريقة بسيطة ومباشرة، كما يتضمّن   النظامهذا الدليل تعليمات واضحة ومفصّلة حول كيفية استخدام 

 .النظامإرشادات وحلولاا للمشكلات الشائعة التي قد يواجهها المستخدم أثناء استخدام 

 الغرض من الوثيقة  .1.1
يحتاجها   التي  الأساسية  المعلومات  جميع  يشمل  الذي  المستخدم  تدريب  دليل  الوثيقة  هذه  تتضمّن 

المستخدم لتحقيق الاستفادة الكاملة من النظام. كما يشتمل هذا الدليل على وصف لخصائص النظام  

 .مهوقدراته، وطرق التشغيل البديلة، وإجراءات خطوة بخطوة للدخول إلى النظام وطريقة استخدا
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 الاختصارات و المصطلحات  .1.2

 التعريف  المصطلحات  م 

 غير الربحية للمنظماتنظام تقييم الامتثال  النظام  .1

 ةغير الربحي   المنظمة المنظمة  .2

3.  

شخخخخخص طبيعي منسخخخخوب للمنظمخة غير الربحيخة، يصخخخخدر لخه  المنظمةمفوّض 

ق من الممثخّل النظخامي أو رئيم مسلم الإدارة،  تفويض موثَّ

يمنحخه حق اسخخخختخخدام حسخخخخخاب المنظمخة في المنصخخخخخات 

الحكوميخة والرقميخة، والقيخام بخالإجراءات النظخاميخة والإداريخة 

المحخددة في وثيقخة التفويض، وتُعخد تصخخخخرفخاتخه داخخل نطخاق  

 .لزمة للمنظمةالتفويض م

4.  

 مكتبال

 

مكتب المحاسخخخخبة القانوني المرخص له بممارسخخخخة عمليات 

 المراجعة والتدقيق

5.  

مخخكخختخخب مخخفخخوض  

 محاسب قانونيال

 

شخخص طبيعي منسخوب لمكتب المحاسخبة القانوني، يصخدر 

ق من المحخاسخخخخب القخانوني المرخص، يمنحخه  لخه تفويض موثَّ

حق اسخخخختخدام حسخخخخاب المكتب في منصخخخخة نوى، والقيام 

بخخالإجراءات النظخخاميخخة والإداريخخة المحخخددة في تفخخاصخخخخيخخل  

التفويض ملزمخخة   التفويض، وتُعخخد تصخخخخرفخخاتخخه داخخخل نطخخاق 

 للمكتب.

6.  
من قبل مفوض  في النظام   يتم تسخخخسيلهالمسخخختخدم الذي  محاسب 

 عامل في المكتب.كمحاسب المكتب المحاسبي 
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   إرشادات التشغيل .2

 إضافة ملف محاسب  .3.1

 وصف الإجراء

عامل   من إضافة محاسبمفوض مكتب المحاسب قانوني تمكّن هذه الشاشة 

 . في المكتب

 مستخدمي الخدمة 

 مفوض مكتب المحاسب قانوني 

 واجهة المستخدم 

 ،   https://ncnp.gov.sa/ar قم بالدخول لبوابة المركز الوطني .1

 قم باختيار دليل الخدمات،   •

 ، إدارة المحاسبين في مكتب المحاسب القانونياختر بطاقة خدمة  •

 بالضغط على زر ابدأ الخدمة سيتم الانتقال إلى البوابة الرئيسية لخدمات التقييم والامتثال.  •

واختيار الدور المطلوب من الشريط ة  قم بتسسيل الدخول إلى النظام باستخدام رقم الهوية الوطني .2

 العلوي للشاشة.

 ."ينالوصول إلى خدمة "ملف المحاسب .3

 ، والتي ستظهر كما هو موضح أدناه: ين المحاسب اتملفقائمة سيقوم النظام بفتح شاشة  •

 

 خدمة ملفات المحاسبين :  1  شاشة رقم 

 .انقر على زر "إضافة محاسب" .4

 سيقوم النظام بفتح شاشة "تسسيل محاسب"، والتي ستظهر كما هو موضح أدناه: •
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 التحقق من رقم الهوية   – : إضافة ملف محاسب  2شاشة رقم   
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 محاسب. وتاريخ الميلاد ثم اضغط على زر "تحقق من الهوية" لسلب بيانات الأدخل على رقم الهوية   .5

 ."ثم انقر على زر "حفظ  المطلوبة  جميع المعلومات أكمل .6

 :سيقوم النظام بفتح نافذة تأكيد، كما هو موضح أدناه •

 إدخال المعلومات والإرسال   – : إضافة ملف محاسب  3شاشة رقم   
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 ملف المحاسب  تعديل .3.2

 وصف الإجراء

، تفعيل، وإيقاف ملف تعديلمن مفوض مكتب المحاسب قانوني تمكّن هذه الشاشة 

 المحاسب.

 مستخدمي الخدمة 

 مفوض مكتب المحاسب قانوني 

 واجهة المستخدم 

 .قم بتسسيل الدخول إلى النظام باستخدام رقم الهوية الوطنية .1

"إدارة   • خدمة  ذلك  في  بما  العلوي،  القائمة  شريط  في  المتاحة  الخدمات  النظام  سيعرض 

 ".الملفات

 ."الوصول إلى خدمة "ملف المحاسب .2

 سيقوم النظام بفتح شاشة ملف المحاسب، والتي ستظهر كما هو موضح أدناه:  •

 

 : شاشة قائمة ملفات المحاسبين 4شاشة رقم   
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 .انقر على زر "اتخاذ إجراء" للمحاسب المعني .3

 سيتيح النظام خيارات "تفعيل"، "إيقاف"، و"عرض" المحاسب، كما هو موضح أدناه: •

 
 اتخاذ إجراء   – : قائمة ملفات المحاسبين  5شاشة رقم   

 

انقر على زر التبديل "تفعيل" أو "إيقاف" للمحاسب المعني، وستظهر نافذة تأكيد كما هو موضح   .4

 أدناه: 

 
 تأكيد   – تفعيل / إيقاف    – : قائمة ملفات المحاسبين  6شاشة رقم   
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 : انقر على زر "عرض" للمحاسب المعني، وستظهر الشاشة كما هو موضح أدناه .5

 
 : تحديث معلومات المحاسب 7شاشة رقم   

 

 انقر على زر "تعديل البيانات"، وسيتم الانتقال إلى شاشة تعديل ملف المحاسب.  .6

 : أدخل جميع المعلومات ثم انقر على زر "حفظ"، وستظهر نافذة تأكيد كما هو موضح أدناه .7

 
 تأكيد   – : تحديث معلومات المحاسب  8شاشة رقم   
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 ــ ــــم ــــراً لكـــ ـشكـ  


